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INTRODUCCION

El presente manual permite al usuario de esta herramienta realizar las consultas El Sistema
de Gestion Electronica Documental PowerFile tiene como objetivo facilitar la busqueda de
documentos en su entidad. Por esta razon, usa una interfaz muy similar a la que la mayoria de
los usuarios ven en los motores de busqueda tradicionales como Google teniendo en cuenta
las necesidades que tiene el Ministerio de Educacion en cuanto a el control ,manejo y
consulta de la informacién.

Tambein cuenta con wuna herramienta de busquedas avanzada parametrizada
especificamente para la entidad.




POVER

Sistema de gestion documental

INDICE DE CONTENIDO

L. ACCESO Al SISTRIMA. .ttt ettt et e e e st e e s ettt et et eae sae st see e senses s et et eneenesees 4
2. PaNtalla de INICIO....c ettt et st st e e b ettt st b st e e es et et e e eae et eees 5
3. Busqueda Sencilla de dOCUMENTOS ....cvieiiiiireiecre ettt et seesbe eteeteene s essaesaesaesbenbesaeanes 6
4, ReSUAd0 A& BUSQUEA.......cviriiiiiieitecie et ettt eer ettt e essaesaesbesbesbesteenssesaebaessesbessensesnsesessesreene 7
5. VST SENCHIA ettt et st e e b st e bt be s e bt ae s aen e eae s 8
6. Ver eXpediente COMPIETO. ...ttt ettt sae b sbeebeebeesssas b aebaesbesbessenseensessessesreene 9
7. EXportar DOCUMENTOS @ PDF.......oo ettt et e et st s e s e sn e e sre e een e es 10
8. Vista Avanzada de dOCUMENTOS.......cucciieririee ettt st st e ee s sr e e ere st st see e essensenenes 11
9. Busqueda Avanzada de dOCUMENLOS......ccvciicereree ettt et e ete st st st e e es s ess e esesae st seeseenenns 12
10. CONSUITA TRD ...ttt ettt sttt et ettt ettt st sae e st e s bbb eb et et eaeebe st st e st eabesbeb bt et eatene st seeeeneasens 13




POVER

Sistema de gestion documental

MANUAL DE CONSULTA SGD

1. Acceso al Sistema

Los usuarios pueden acceder al aplicativo SGD desde un navegador web estandar
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, u otro), escribiendo el dominio http://sgd .gov.co
correspondiente al servidor donde estad instalado el sistema de gestion electrénica

documental POWERFILE. Ver imagen 1.
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Imagen 1. Acceso al Sistema

Una vez el usuario tenga activa una cuenta de red en la Corporacién, podra ingresar con su

propio nombre de usuario y contrasenia.
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2. Pantalla de Inicio
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Imagen 2. Pantalla de Inicio

En la pantalla de inicio encontramos el menu de botones que especificamos a continuacion, el
menu del sistema depende del rol del usuario.

Este siempre nos llevara a la pantalla

INICIO principal
SALIR Este nos saca del sistema

Nos da la opcion de cambiar la clave del
== usuario logeado

En la parte superior derecha encontramos el nombre y el rol del usuario, donde también
podemos cambiar el rol del usuario, dependiendo de lo que haya sido asignado por el
administrador.
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3. Busqueda Sencilla de Documentos

Permite hacer consultas de documentos ya indexados en el Sistema

imagen 3.

como nos muestra la
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BOYACA+TUNK
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Se debe Ingresar la informacion del documento que se desea consultar en el buscador, y
dar click en “Buscar con PowerFile” (ver imagen 3). Para realizar una consulta podemos
utilizar comodines de busqueda tales como “*” 0 “+" para unir cadenas de texto como nos

Imagen 3. Busqueda Sencilla de Documentos

muestra la imagen No 3.
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4. Resultado de la Busqueda

A continuacion el sistema nos trae el resultado de busqueda de acuerdo a los items solicitados.

lnico Archio Confowaciin Acercads . Salir & Hactor Diaz
<. Ordenar por:
BOYACA+TUNJA Buscar

hpreimadaments B3T resaliados en 1 536 sepundos

l APORTES PARAFISCALES LEY 21 - ENTIDADES - Camprobantes de Consignacion y'o Pago

PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Comprobantes de Consignacsdin yo Pago, Departaments : BOYACA, Municipio: TUNJA, Nimero de Carpeta : 625, Entidad yio Razon Social: PERSONERIA NE: 8200000424,
Vigencia: AGOSTOJ 2002 Nombre de Bancolntermediaric : COMFABOY, Nimero dé Comprabants | 168494

&l Documenta

(1) APORTES PARAFISCALES LEY 21 - ENTIDADES - Comprobantes de Consignacién yio Pago

PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Comprabantes de Consignaciin o Pago, C BOYACA, Municipio: TURJA, Wim
Wigencia: JULIO | 2002, Nombre del Bancodntermadiario : COMFABOY, Ndmera de Comp 168493,
r 8l Documerly

Vigenca +

de Carpeta 625, Enfidad yio Razon Social | PERSONERIA, NE: E20000042-4,

Cordis +

Hiimero de Comprobante +

(1) APORTES PARAFISCALES LEY 21 - ENTIDADES - Camprobantes de Consignacidn yfo Pago

Hombre def Remifente %

PARAFISCALES LEY 21, ENTIDACES, Comprobantes de Cansignacidn yio Pag BOYACA, Municipic: TUNJA Mimero de Carpeta: 625, Enfidad yio Razon Social | PERSONERIA, N - E20000042-4,
Fecha de Corte + Vigencia: JUNIO 2002, Nomesz del Bancodntermediaric : COMFABOY, N B4,
Fecha de Elaboraciin + - 8 Docurninie

(i) APORTES PARAFISCALES LEY 21 - ENTIDADES - Camprobantes de Consignaciin yio Pago

PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Comprobantes de Consignacidn yio Pago, Departa BOYACA, Municipio: TUNJA, Nim
Vigencia: SEPTIEWBRE / 2002, Nombre oirtermediario : CONFABOY, Nime robante : 173888,

ol Documenis

de Carpata: 625, Enfidad yo Razon Social | PERSONERIA, Ni: 8200000424,

(1) APORTES PARAFISCALES LEY 21 - ENTIDADES - Camprobantes de Consignacidn yio Pago

PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Comprobantes de Consignacidn yia Pago, Departa BOYACA, Municipio: TUNJA, Nimeso de Carpsta: 625, Enfidad yio Razon Social | PERSONERIA N - 8200000424,
Wigencia: ABRIL 1 2002, Nombre del Bancolntemediaria : COMFABOY, Ndmera da Comp 155501

ol Documenta

1) APORTES PARAFISCALES L EY 21 - ENTICADES - Comprobantes de Consignacidn ylo Pago

PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Comprobantes de Consignacidn yio Pago, De - BOYACA, Municipio: TUNJA, Numeso de Carpeta - 25, Enlic
Vigencia: DICIEMBRER002, Nombre del Bancolmermeciao . COMFABOY, Nimeto hanle ; 173290

yio Razon Social : PERSONERIA, Ni: 8200000424,
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Imagen 4. Resultado de la Busqueda

Para acceder al documento haga click en el resultado correspondiente sobre el

documento.

link del
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5. Vista Sencilla

Aparece una pantalla como nos muestra la imagen 5. Es importante recordar que el sistema
nos va a mostrar los documentos de acuerdo a como estén indexados, si es por registros nos
mostrara solo las imagenes pertenecientes a este registro como se muestra en la imagen 5.

Inicio Archwn Confiquracion Acercade . Salir & Hector Diaz - | cONSULTA E!

Archivo Gestion

+ - B8
W £0LCECION Ministeriode Skt 8
e | Educacion Nacional .
gg;g“a}_q_gg Riepiblizs da Colomoes
LoD

i = =

Bogold
MINSSTERID OE EDUCACION RACIOMAL 1008:2011 €24
Doctoe (8) N Cornar G s v SVSEESEIA 01 Fo A
FRANCISCO ANTONIO PULIDO PULIDO Deigarr S350 - MWOLE\‘II :moimm TEE?
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL mﬂcmmﬁmumuuw
CALLE 194925 ALCALDIA PISO 4 = = .
Tal:(8) 7420272742 2924
TUNJA - BOYACA ===
Referencia; Notificacidn y e la pue pare uag al
parafiscal del 1%, que be permitird ponerse al dll con fa obligacidn establecidn »r 1s * o
2de 1982
L4 L

Respetado Doctor (af
El Ministeno de Educacion dispuso en [ pégina web www.mineducacion gov colagortasie 21
una herramianta virtual que le permilicd reaizar el pago de la contnbucion parafiscal dal 15 s~ire
&) valor de fa noming estipulado en fa Ley 21 de 1982 Esle serwicio ha sido creado pensande an
Ias enfidades pdblicas excepluadas de pagark a travis de fa planila dnica o que henan de das R

pandientes por concepl de esta obiigacin

La harramienta para pagos electronicos brinda mayor agiidad y eficiencia al procesa de pago y,
ayuca a las enfidades a opimizar e iempo deslinado 2 esle tipe de servicios en linea

Las enidades que se Deneficiardn con esa opeidn para realizar sus pagos

a log regimenes d Ma;nmnans.dnreg.masamd
mecanismo de autobquidacién de & planika Grica (Pia), como las Fuerzas Miltares © Is Paicla
Naconat anfidadas oue sa noe oo of Decrato ey 1214 da 1990 v s afiiadas al Frodo

POVERR | puscar

Imagen 5. Vista Sencilla por Registro
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u Dando click en esta herramienta que se encuentra en el panel derecho podemos
visualizar todas las imagenes del expediente, donde se encuentra el registro que estamos
viendo como se muestra en la imagen 6.

El panel izquierdo vera el documento y usando la barra lateral que se encuentra entre el panel
izquierdo y derecho puede desplazarse entre paginas. Si desea desplazarse mas rapido entre
paginas puede usar el panel derecho, buscando la pagina a la que quiere ir y haciendo click
sobre ésta.

Para hacer zoom in (ver mas grande) a la pagina que desea ver, haga clic sobre este
icono.

Para hacer zoom out (ver mas pequefio) a la pagina que desea ver, haga click sobre
este icono.

- Para enviar por correo electrénico haga click sobre éste icono.

6. Ver Expediente Completo
Al lado izquierdo podemos ver en qué tipos documentales esta separado el expediente
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loigio  Awcheg Configuacion Acercads . Salir

- BB

T - [
-4 |
|
% E—
PowuER [F Buscar
Imagen. 6. Vista Sencilla Expediente Completo
7. Exportar Documentos a PDF

Wi
u Haga click sobre este icono, si desea exportar el documento en PDF.

Luego elija el rango de paginas que va a exportar, para el caso elegimos desde la
1 hasta la 11:

] Exportar todo el documento
Desde |1 hasta (11 -

Cancelar OK
4

Imagen 7. Exportar a PDF
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A continuacion haga click sobre el botén “OK”. Espere unos segundos y el navegador
empezara la descarga.

PouER Buseas

Imagen 8. Exportar a PDF

8. Vista Avanzada de Documentos

n Dando click sobre este icono nos muestra una vista avanzada, en la cual encontramos
en la parte izquierda la ruta de enlace donde estan guardados los documentos como la
serie, sub serie y tipo documental, sus campos indices o criterios de basqueda y la
informacion contenida en estos, como algunas herramientas que se podran usar de acuerdo
con el rol de usuario asignado.

En la parte derecha un visor de imagenes con el cual podemos ver las imagenes dando click
sobre ella.
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Inscio Archino Confiquracidn Acescade .. Salir

MINISTERIC DE EDUCACION NACIONA] §
A1 GRUPO TisORER ;

VAPORTES LEY 21
ROYACA SECRETARLA EDU CACHIN TI%I4

FELHAS EXTREMAS
[

POWER[ Buscar

Imagen 9. Vista Avanzada de Documentos

9. BuUsqueda Avanzada de Documentos

Para ingresar a esta busqueda debemos dar click en el link blsqueda avanzada, en esta
busqueda podemos realizar busquedas especificas y filtrar los documentos de acuerdo a las
TVD y TRD parametrizadas.
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lniziz Accesc Archive Cenfiguracidn Logs |ndesacidn Acercace .. Salir ] Heclur Lize -

Imagen 10. Busqueda Avanzada

Ya en esta vista encontraremos en la parte izquierda las tablas parametrizadas en el sistema,

navegamos por el arbol dando click sobre la pestafia que queremos ver.

Inicio Archive Configuracidn Acercade  Salir 2 Hector Diaz - [ CONSULTA

APORTES PARAFISCALES LEY 21| ENTIDADES

Busqueda Campos de la subserie
Degartaments Ertsdad yic Aazon Social Munipia it
Himers ce Carpets © Tomo

Buscar

APORTES PARAFISCALES LEY 21 - ENTIDADES - Comprob de Consignaciin y'o Pago

APORTES PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Comprobantes de Consignacidn wo Pago, Depanaments | VAUPES, Ndmero de Carpeta - 3170, Tomo - 2, Enidad wo Razon Sooal | SECRETARIA DE EDUCACION, Nit: B45000021-D,
Vigencia : OCTUBRE / 2008, Hombre del Bancofntermediann : POPULAR,
¥ al De Nt

APORTES PARAFISCALES LEY 21 - ENTIDADES - Reporte Anual de Aportes Sin Intermedianos
Slp APORTES PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Reporte Anual de Apories Sin intermadianios, Departarmento : RISARALDA, Muni
80003107 encia - ENERO A JUNIQI2007,

: MESTRATD, Mumera de Campela: 2537, Tomo : 2 Entidad yio Razon Social - ALCALDIA, Nit :

TES PARAFIS 1 1- ENTH ] i yin P

APORTES PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Comgrobantes de Consignacion o Pagu D enko | HUILA, Nidmaero de Carpeta - 1768, Tame - 2, Enfidad vl Razon Social | COMFAMILIAR, Nit : 891180008-2, Vigencia
AGDSTONZ005 Mombre del Bancodntermedians | COMFAMILIAR HUILA, Nimero da C 45289,

Ir al Documants

APORTES PARAF! Y 21 - ENTI = 50l P Par, les Peri il i

APORTES PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, 508ciiud de Fago de Apores Penipdos no G , Departament
B00801151-0, Vigenoa - MAYD | 2008, Cordis - 200BEE42790,

Ir al Documentn

APORTES PARAFISCALES LEY 21, ENTIDADES, Comgrobantes de Consignacion yio Pago, D Enbo | HUILA, Mimero de Carpeta - 1760, Tomo ; 2, Ensdad yo Razon Socal | COMFAMILIAR, Nit: 891180008-2, Vigencia
SEPTIEMBREIZ005, Mormtire dal Bancodriermedianis - COMFAMILIAR HUILA. Madmeda de Com e - 54627,

¥ 8l Documents

ipi0 | VICTORIA, Nums

Bt : 999, Enfidad yo Razon Social | ALGALDIA. NIt

P, 15 1- ENTIDADES - 5 i jin yio P;

APORTES PARAFISCALES LEY 21, ENTI 5, Comprobantes de Consignacién wo Page, Deparlaments | CALDAS, Municiplo  VICTORIA. ¢
MARZOMRZ00Z, Mombre dal Bancodnterme 1 POPLLAR.

I 8l Decumants

dad yio Razon Social | ALCALDHA, Mt BIOBO1159-0, Vigencia

Imagen 11. Visualizacion de Busqueda
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Para realizar una busqueda simplemente debemos colocar de acuerdo a los criterios de
busqueda asignados, la informacién que conozcamos, ya sea un solo criterio de busqueda o
mas.

Para buscar carpetas completas damos click sobre la serie y las subseries, alli ya podemos
realizar la consulta por expedientes, pero para realizar una consulta mas especifica sobre un
documento, damos click sobre la serie, subserie y tipo documental a consultar, donde podemos
buscar por los campos indices o criterios de busqueda tanto de la serie como del tipo
documental y colocar de cada uno la informacion conocida.

Si no conocemos toda la informacion podemos realizar la biusqueda dentro de los campos
indices colocando la informacidén conocida entre ** como se muestra en la imagen.

Para realizar cualquier busqueda colocamos la informacion conocida damos click en Buscar,
luego de encontrado el documento requerido seguimos los pasos anteriormente descritos para
ver las imagenes.

APDATES PARASISCALZE L=¥ 21 | ENTIDADES

Camaos de |a subserle

Uepetaneito : =rhdad y'o Hazor SocEl | Muriapo i
*3an”

Himers de Carpeta : Tome :

Buscar

APORTES PARAF SCALES LEY 21 - ENTIDADES - Comprobzntss ce Co-signzcion wo Fago

APORTES “ARAFISCALES LEY 21, ENTIZADZS, Comurcbanles de Consignaciin o Page Deparamenly . META, Monicp o SSRERIEE NS
Vigenciz : DICIEWBRE2010 Mombre del Zanco/iriermedizria - BOCOTA, Mimers de Comorchanie | 267305856,
Ir al Cocumeate

0 Plamery Je Cerpeld . 2077, Siidad plo Racon Socizl . SONCEJO, Wil . 8220031620,

APORTES PARAF SCALES LEY 21 - ENTIDADES - Comprobzntss ce Corsignzcion ywo Fago

APORTES “ATAFISCALES LEY 21, ENTIJAD=S, Comorcbanies de Censignacian wz Page Deparamento : ZOYACS, Funizipio : JENESSNO Mamero de Czrpeta : 730, E-ided vic Razon Sodal : CONCELC, Mit €027 3E638-6, Vigercia
MARZQI200E, b ormbre dol Benoodntermediar o : COMFABCY Mimero de Comprobanie : 228263

Ir 3l Fine imetn

APORTES PARAF SCALES LEY 21 - ENTIDADES - Comprobzntzs ce Corsignzcion ylo Fago

APDITES =ARAFISCALES LEY 21, ENTIJAD=S, Comorcbanies de Consignaciin wz Page Deparamento : META Municp o : SAN JUAK DZ ARAWA Mimero de Carpeta : 2077, Zmicad ylo Razon Sacizl : CONCEID | hit: 822003162-C,
Wige iz . DICIEWBREZ010 Mumbrz Jel Sa ol leimedizio BOGOTA Nomery de Cuinuiebanle . 4413382,

Ir 3l Cocamante

APORTES PARAF SCALES LEY 21 - ENTIDADES
APOITES “ATAFISCALES LEY 21, ENTIJADES, Municp o : SAk RAFAE_, Departamertc : ANT OQU A Ent dad wo Fazon Soca | PERSIMERIA SAk RAFAE_, Numere de Carpetz : 320-2,
Ir 3l Expediene

1-Of cios

Imagen 12. Campos indice o Criterios de Busqueda

7.,
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10. Consulta TRD:

La informacién se encuentra guardada de acuerdo a la siguiente Parametrizacion de la TRD:
- TRD
Aportes Parafiscales

= Entidades
Formulario Mensual de Liquidacion de Aportes
Reporte Anual de Aportes sin Intermediario
Reporte Anual de Aportes con Intermediario
Comprobante de Pago de Planilla (Sistema Pila )
Oficios
Derechos de Peticidn
Recursos de Reposicion
Liguidaciones Oficiales de Cobro
Resoluciones de Liquidacion Oficial de Pago
Formato de Solicitud Para facilidad de pago
Acuerdos de Pago
Solicitud de Pago de Aportes Parafiscales Periodos no Cancelados
Reporte Estado a Entidades Obligadas
Otros
Comprobantes de Consignacion y/o Pago

» Cajas de Compensacion
Otros
Documentacién de Desglose
Solicitud de Listados de Desglose
Circulares a cajas de compensacion

= Bancos
Otros
Extractos Bancarios
Correspondencia Enviada
Comprobantes de Consignacion y/o Pago
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Resoluciones
Informes
Contratos
Convenios

Central de Cuentas

Contratos
Informes
Convenios
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WWW.SISCOIrp.com.co

GRACIAS POR SU ATENCION
SISCORP DE COLOMBIA




